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Актуальность темы исследования. В современном мире миграцион-
ные процессы все более активно нарастают, увеличивается разрыв благосо-
стояния людей, возрастает мобильность населения в разных странах. Мигра-
ционные проблемы населения присутствуют во всех государствах, и возмож-
ность их регулирования, без нарушения гражданских и политических прав 
граждан, становятся одной из сложнейших и основных задач государства. 
В настоящее время Президентом Российской Федерации, Государ-
ственной Думой, Правительством Российской Федерации принимаются меры 
по построению правового государства, непосредственно затрагивающие пра-
вовые взаимоотношения граждан и государственных органов, реализующих 
управленческие функции. Они должны быть четко сбалансированы, чтобы 
государство могло реально влиять на миграционные процессы, не ущемляя 
прав граждан, и преодолевать негативные последствия неконтролируемой 
миграции. До настоящего времени не разработаны или недостаточно решены 
на государственном уровне вопросы создания отлаженного процесса госу-
дарственного регулирования миграционными потоками путем улучшения 
взаимодействия организаций, служб и органов, должностных лиц, принима-
ющих в ней участие, повышения эффективности паспортно-визовой работы. 
Четкая организация документационного обеспечения как важного элемента 
управления играет в налаживании данных механизмов ведущую роль, в том 
числе и в отделении по вопросам миграции ОМВД России по Чернянскому 
району Белгородской области. 
Степень изученности темы. Историография проблемы достаточно бед-
на, поскольку узкоспециальных исследований, касающихся вопросов доку-
ментационного обеспечения учреждений, занимающихся вопросами миграци-
онной политики нет, потому что прошло, не так много времени с момента воз-
никновения данной службы в Российской Федерации. Среди родственных 
направлений изучения организации работы с документами в системе Мини-
стерства внутренних дел Российской Федерации можно отметить исследова-
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ния И.Г. Бовсун 1, В.С. и В.В. Четвериковых2, В.М. Волкова В.М. и И.В. Бори-
совой3, П.П. Сегуна,4 С.А. Курушина и А.Я. Тяпкина5, В.Ф. Сухарева.6 
Интерес представляют разработки сотрудника Всероссийского инсти-
тута повышения квалификации сотрудников МВД России С.В. Макаровой, 
рассматривающей виды и формы документов, их функциональное назначе-
ние и роль делопроизводственной службы в документационном обеспечении 
управления органов внутренних дел, повышении эффективности управленче-
ской деятельности органов внутренних дел, обеспечении защиты информа-
ции и особенности этой работы в современных условиях функционирования 
органов внутренних дел. Автор также намечает направления эффективности 
работы подразделений делопроизводства в совершенствовании управленче-
ской деятельности органов внутренних дел.7 
Организации работы с обращениями граждан, поступающими в отдел 
полиции Пензенской области, а также внедрению информационных техноло-
гий в практику делопроизводства посвящены публикации в журнале «Дело-
производство»8.  
                                                          
1 Бавсун И.Г. Документационное обеспечение управления органами внутренних дел: 
учебно–практическое пособие. – Омск, 2006. – 95 с. 
2 Четвериков B.C., Четвериков В.В. Основы управления в органах внутренних дел.  М., 
1997. – 128 с. 
3 Волков В.М., Борисова И.В. Делопроизводство в системе органов внутренних дел. – М., 
2004. – 61 с. 
4 Сергун П.П. Государственная служба в органах внутренних дел Российской Федерации: 
состояние и теория развития.  Саратов, 2009. – 240 с. 
5 Курушин С.А., Тяпкин А. Я. Делопроизводство в органах внутренних дел: учеб. пособие 
МВД России. – Саратов, 2015. – 47 с. 
6 Сухарев В.Ф. Организационный механизм ОВД: Лекция. – М., 2002.  96 с. 
7 Макарова С.В. Организация работы по делопроизводству и режиму в органах внутрен-
них дел. – Домодедово, 2005. – 52 с.; Макарова С.В. Основные направления совершен-
ствования деятельности подразделений делопроизводства и режима. – Домодедово, 2005. 
– 54 с; Организация деятельности подразделений делопроизводства и режима в органах 
внутренних дел Российской Федерации: сборник нормативных правовых актов. – Домоде-
дово, 2014. – 21 с. 
8 Фионова Л.Р., Серова И.А Анализ работы с обращениями граждан в отделе полиции // 
Делопроизводство.  2015.  № 4.  С. 12-17; Ее же. Разработка предложений по внедре-
нию информационных технологий в работу группы делопроизводства и режима (на при-
мере районного отдела внутренних дел) // Делопроизводство. – 2008. – № 3. – С. 17 – 21. 
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Весомый вклад в развитие теории и практики документоведения внесли 
ученые МГИАИ и ВНИИДАД: Т.В. Кузнецова9, Н.А. Храмцовская10, 
Е.Н. Кожанова11, А.В. Пшенко12, В.Ф. Янковая.13  
Объектом исследования является документационное обеспечение 
управления. 
Предметом исследования – делопроизводство в территориальном от-
делении миграционной службы.  
Цель исследования – дать анализ организации работы с документами 
в отделении по вопросам миграции ОМВД Российской Федерации по Чер-
нянскому району Белгородской области. 
Для реализации поставленной цели необходимо решить следующие за-
дачи:  
1. Охарактеризовать состояния организации работы с документами 
в исследуемом учреждении. 
2. Определить направления совершенствования делопроизводства в 
отделении по вопросам миграции ОМВД России по Чернянскому району 
Белгородской области. 
                                                          
9 Секретарское дело. – М., 2001. – 327 с.; Делопроизводство: (документационное обеспечение 
управления). – М., 2003. – 405 с.; Секретарское дело. – М., 2006. – 341 с.; Делопроизводство: 
(документационное обеспечение управления). – М., 2007. – 520 с.; Делопроизводство в кадро-
вой службе: традиционные и автоматизированные технологии). – М., 2008. – 477 с. 
10 Храмцовская Н.А. Архивное хранение электронных документов глазами министерств и 
ведомств // Архивное дело. – 2006. – №8. – С. 19-24; Ее же. Проблемы архивного хранения 
документов федеральных органов власти // Там же. – 2006. – №9. – С. 38-47. 
11 Кожанова Е.Н Положение как организационно-правовой документ // Секретарь-референт. 
– 2014. – № 8.  URL: https://www.profiz.ru/sr/4_2005/1543/ (дата доступа: 15.08.2017); Ее же. 
Как заставить работать организационные документы // Там же. – 2015. – № 10.  URL: 
https://www.profiz.ru/sr/4_2005/1543/ (дата доступа: 15.08.2017); Ее же. Регламенты по дело-
производсту: самые простые и просто полезные // Там же. – 2017. – № 5.  URL: 
https://www.profiz.ru/sr/4_2005/1543/ (дата доступа: 15.08.2017); Ее же. Система распоряди-
тельных документов // Там же. – 2016. – № 11.  URL: https://www.profiz.ru/sr/4_2005/1543/ 
(дата доступа: 15.08.2017); Сопроводительное письмо // Там же. – 2016. – № 10.  URL: 
https://www.profiz.ru/sr/4_2005/1543/ (дата доступа: 15.08.2017). 
12 Пшенко А.В. Документационное обеспечение управленческой деятельности. – М., 2007. 
– 274 с. 
13 Янковая В.Ф. Как организовать делопроизводство. – М., 2004. – 416 с. Ее же. Составляем 
краткий протокол оперативного совещания // Секретарское дело. – 2012. – № 2.  URL: 
https://www.profiz.ru/sr/4_2005/1543/ (дата доступа: 15.08.2017); Ее же. Тексты документов: 
особенности составления и оформления // Секретарь-референт. – 2012. – № 1. – С. 17-22.  
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Источниковая база. Вопросы организации работы с документирован-
ной информацией нашли отражения в Конституции Российской Федерации14, 
Гражданском15, Уголовном16, Налоговом кодексах17, Кодексе об администра-
тивных правонарушениях18. В них затронуты различные стороны работы с 
документами и документирования: указаны виды документов, установлена 
обязательность документирования отдельных процедур определенным видом 
документа, устанавливаются требования к содержанию, дается понятийный 
аппарат, раскрываются основные стороны работы с документами.  
Статус полиции закреплен в законе «О полиции», определившем, что 
«полиция предназначена для защиты жизни, здоровья, прав и свобод граждан 
Российской Федерации, иностранных граждан, лиц без гражданства, для про-
тиводействия преступности, охраны общественного порядка, собственности 
и для обеспечения общественной безопасности»19. 
Указ Президента Российской Федерации от 01.03.2011 года № 250 
«Вопросы организации полиции» определяет круг задач подразделений, ор-
ганизаций и служб полиции, устанавливает порядок их создания, реоргани-
зации и ликвидации20.  
Практика регулирования миграционных отношений нашла отражение в 
значительном количестве правовых актов. Заложили правовую основу реали-
                                                          
14 Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993). 
 Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс».  
15 Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51-ФЗ (в 
ред. от 09.02.2009 № 7-ФЗ). – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс». 
16 Уголовный кодекс Российской Федерации от 13.06.1996 № 63-ФЗ (ред. от 19.02.2018).  
Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс». 
17 Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000  № 117-ФЗ.  До-
ступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс». 
18 Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 
195-ФЗ (ред. от 07.03.2018).   Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс». 
19 Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции».  Доступ из справ.-правовой 
системы «Консультант Плюс». 
20 Указ Президента РФ от 01.03.2011 № 250 (ред. от 07.12.2016) «Вопросы организации 
полиции».  Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс». 
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зации миграционной политики законы Российской Федерации «О бежен-
цах»21, «О вынужденных переселенцах»22. 
Цели, принципы, задачи, основные направления и правовые механизмы 
реализации миграционной политики на территории Российской Федерации 
определяет «Концепция государственной миграционной политики Россий-
ской Федерации на период до 2025 года»23.  
Федеральный закон «О миграционном учете иностранных граждан и 
лиц без гражданства в Российской Федерации» закрепляет процедуру поста-
новки на учет и снятия с учета иностранных граждан24.  
Вопросы приобретения гражданства РФ регулируются Федеральным 
законом «О гражданстве РФ»25, вопросы пересечения границы РФ  «О поряд-
ке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию»26.  
Согласно ст. 2 Федерального закона «О правовом положении ино-
странных граждан в Российской Федерации» документами, удостоверяющи-
ми личность иностранного гражданина в Российской Федерации, является 
паспорт иностранного гражданина либо иной документ, установленный фе-
деральным законом или признаваемый в соответствии с международным до-
говором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего 
личность иностранного гражданина27. 
                                                          
21 Федеральный закон от 19.02.1993 № 4528-1 (ред. от 31.12.2017) «О беженцах».  Доступ 
из справ.-правовой системы «Консультант Плюс». 
22 Закон РФ от 19.02.1993 № 4530-1 (ред. от 30.12.2015) «О вынужденных переселенцах». 
 Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс». 
23 Концепция государственной миграционной политики Российской Федерации на период 
до 2025 года (утв. Президентом РФ от 13.05.2012).  Доступ из справ.-правовой системы 
«Консультант Плюс». 
24 Федеральный закон от 18.07.2006 № 109-ФЗ (ред. от 29.07.2018) «О миграционном уче-
те иностранных граждан и лиц без гражданства в Российской Федерации».  Доступ из 
справ.-правовой системы «Консультант Плюс». 
25 Федеральный закон от 31.05.2002 № 62-ФЗ (ред. от 29.07.2017) «О гражданстве Россий-
ской Федерации».  Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс». 
26 Федеральный закон от 15.08.1996 № 114-ФЗ (ред. от 19.07.2018) «О порядке выезда из 
Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию».  Доступ из справ.-правовой 
системы «Консультант Плюс». 
27 Федеральный закон от 25.07.2002 № 115-ФЗ (ред. от 19.07.2018) «О правовом положе-
нии иностранных граждан в Российской Федерации».  Доступ из справ.-правовой систе-
мы «Консультант Плюс». 
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Основным документом, удостоверяющим личность гражданина Россий-
ской Федерации на территории Российской Федерации в соответствии с Ука-
зом Президента Российской Федерации «Об основном документе, удостове-
ряющем личность гражданина Российской Федерации на территории Россий-
ской Федерации» является паспорт гражданина Российской Федерации28. 
В целом ряде законодательных и нормативных актах Российской Феде-
рации затронуты общие принципы или отдельные стороны организации до-
кументационного обеспечения деятельности миграционных служб29. 
Содержит базовые понятия информации, документа и определяет пра-
вовой режим создания, хранения, использования информации, порядок ее до-
кументирования и доступа к ней закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об инфор-
мации, информационных технологиях и защите информации»30. 
Вопросы защиты персональных данных регулируются положениями 
Федерального закона «О персональных данных», который раскрывает кате-
гории персональных данных, принципы их обработки, условия и меры по 
обеспечению безопасности. 
Вопросы доступа к информации и документам ее содержащим получи-
ли развитие в целом ряде законодательных актов: 
 Закон РФ «О государственной тайне»31 и Указ Президента РФ «Об 
утверждении перечня сведений, отнесенных к государственной тайне»32; 
  Указ Президента РФ о «Об утверждении Перечня сведений конфи-
денциального характера»33. 
                                                          
28 Указ Президента РФ от 13.03.1997 № 232 «Об основном документе, удостоверяющем 
личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации».  
Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс». 
29 Федеральный закон от 27.06.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 06.04. 2011 № 63-ФЗ «Об элек-
тронной подписи».  Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс». 
30 Федеральный закон «Об информации информационных технологиях и защите инфор-
мации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ (в ред. от 06.04.2011 65-ФЗ). – Доступ из справ.-правовой 
системы «КонсультантПлюс». – Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 
31 Закон РФ от 21.07.1993 № 5485-1 (ред. от 26.07.2017) «О государственной тайне». – До-
ступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 
32 Указ Президента РФ от 30.11.1995 № 1203 (ред. от 02.03.2018) «Об утверждении Переч-




В основу работы с обращениями граждан и организаций в миграцион-
ной службе положены нормы Федерального закона «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»34, кроме того этот вид деятель-
ности регламентирует нормативный ведомственный акт МВД России – при-
каз «Об утверждении Инструкции об организации рассмотрения обращений 
граждан в системе МВД Российской Федерации35.  
Разработка должностных регламентов (должностных инструкций) со-
трудников отделения по вопросам миграции строится в соответствии с Феде-
ральным законом «О службе в органах внутренних дел Российской Федера-
ции и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской 
Федерации»36 и приказом МВД «Об утверждении Порядка разработки и 
утверждения должностных регламентов (должностных инструкций) и их 
примерной формы» 37. 
Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной 
власти и подготовленные в их развитие «Методические рекомендации по 
разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах испол-
нительной власти»38 могут служить базой для организации документацион-
ного обеспечения деятельности конкретного учреждения, организации39.  
                                                                                                                                                                                           
33 Указ Президента РФ от 06.03.1997 № 188» «Об утверждении Перечня сведений конфи-
денциального характера».  Доступ из справ.правовой системы «КонсультантПлюс». 
34 Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граж-
дан Российской Федерации». – Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 
35 Приказ МВД России от 12.09.2013 № 707 «Об утверждении Инструкции об организации 
рассмотрения обращений граждан в системе Министерства внутренних дел Российской Фе-
дерации» (ред. от 26.02.2015). – Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 
36 Федеральный закон от 30.11.2011 № 342-ФЗ (ред. от 03.08.2018) «О службе в органах внут-
ренних дел Российской Федерации и внесении изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации».– Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 
37 Приказ МВД РФ от 25.09. 2012  № 886 «Об утверждении Порядка разработки и утвер-
ждения должностных регламентов (должностных инструкций) и их примерной формы».  
Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс».  
38 Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федераль-
ных органах исполнительной власти. – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант 
Плюс». 
39 Правила делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти» (утв.  по-




Делопроизводство в органах внутренних дел регламентируется и ведом-
ственными нормативными актами, следование требованием которых является 
обязательным для всех подразделений, непосредственно подчиненных МВД 
России. Инструкция по делопроизводству в органах внутренних дел Россий-
ской Федерации направлена на совершенствование документирования управ-
ления, организации документооборота, технологий обработки документов и 
формирования документальных фондов на единой методической основе40.  
Единый порядок организации ведомственного нормотворчества опреде-
ляют правила подготовки нормативных правовых актов в центральном аппа-
рате МВД России, разработанные с учетом требований правил подготовки 
нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и 
их государственной регистрации41. 
С целью осуществления контроля за процедурами рассмотрения доку-
ментов и обращений в системе миграционной работы действуют админи-
стративные регламенты. Они регламентируют предоставление государствен-
ными органами услуг гражданам и организациям в сфере адресно-
справочной работы, получения паспорта гражданина Российской Федерации, 
загранпаспорта, миграционному учету, оформлению регистрации, по работе 
с иностранными гражданами и лицами без гражданства, получения разреше-
ния на въезд в Российскую Федерацию. 
Вопросы организация текущего и архивного хранения в органах внут-
ренних дел установлены приказом МВД России «Об организации архивного 
хранения в системе МВД России» 42.  
                                                          
40 Приказ МВД России от 20.06.2012 № 615 (с изм. от 28.12.2016) «Об утверждении Ин-
струкции по делопроизводству в органах внутренних дел Российской Федерации». – До-
ступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 
41 Приказ МВД России от 27.06.2003 № 484 (ред. от 28.12.2016) «Об утверждении Правил 
подготовки нормативных правовых актов в центральном аппарате МВД России». – Доступ 
из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 
42 Приказ Министерства внутренних дел России от 15.08.2011 №935 «Об организации ар-




Организация документационного обеспечения управления в учрежде-
нии требует привлечения национальных стандартов, действующих в области 
делопроизводства и архивного дела:  
 ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Система стандартов по информации, 
библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие тре-
бования»  регламентирует процессы управления документами43. 
 ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Делопроизводство и архивное дело. Термины 
и определения» устанавливает основные термины и определения понятий, 
применяемых в области делопроизводства и архивного дела44. 
 ГОСТ Р 7.0.97 – 2016 «Система стандартов по информации, биб-
лиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная доку-
ментация. Требования к оформлению документов», положения которого рас-
пространяются на документы на бумажных и электронных носителях45. 
Для раскрытия темы исследования привлекались также локальные 
нормативные акты: положение об отделе по вопросам миграции, должност-
ные инструкции. 
При работе над выпускной квалификационной работой использовались 
методы: изучение документов, опрос, наблюдение, опрос, статистический и 
графический метод. 
Практическая значимость работы заключается в том, что результаты 
исследования могут быть использованы в работе отделения по вопросам ми-
грации ОМВД России по Чернянскому району Белгородской области, а также 
применены в ходе дальнейшей разработки данной темы. 
                                                          
43 ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 «Система стандартов по информации, библиотечному и из-
дательскому делу. Управление документами. Общие требования» (утв. приказом Феде-
рального агентством по техническому регулированию и метрологии от 12.03.2007 № 28-
ст. Введ. 01.07.2007). – Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 
44 ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и издатель-
скому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения». – Доступ из 
справ.-правовой системы «Консультант Плюс». 
45 ГОСТ Р 7.0.97 – 2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издатель-
скому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению 
документов». – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс». 
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Структура работы состоит из введения, двух разделов, заключения, 
библиографического списка и приложения. 
Во введении обосновывается актуальность темы исследования, дается 
анализ имеющейся нормативной базы и степени изученности проблемы, 
определяются цели, задачи и методы исследования. 
Первый раздел содержит характеристику организации работы с доку-
ментами в отделении по вопросам миграции ОМВД России по Чернянскому 
району Белгородской области. Во втором разделе намечены пути совершен-
ствования документационного обеспечения управления. 




ГЛАВА 1. ХАРАКТЕРИСТИКА ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 
В ОТДЕЛЕНИИ ПО ВОПРОСАМ МИГРАЦИИ  
ОТДЕЛА МИНИСТЕРСТВА ВНУТРЕННИХ ДЕЛ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ПО ЧЕРНЯНСКОМУ РАЙОНУ  
БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
1.1. История создания, организационная структура и основные направ-
ления деятельности 
 
Проведение политики государства в области миграционных вопросов 
осуществляется через специальное государственное учреждение. После рас-
пада СССР была образована самостоятельная структура в Правительстве 
Российской Федерации (ФМС), занимающаяся вопросами миграции – Феде-
ральная миграционная служба, которая была призвана решать абсолютно но-
вые проблемы встречи и размещения сотен тысяч вынужденных переселен-
цев, которые в силу ряда политических преобразований вынуждены были 
покинуть места своего постоянного жительства46.  
Позднее перед ФМС России были поставлены две новые задачи: регули-
рование внешней трудовой миграции и создание иммиграционного контроля.  
В соответствии с Указом Президента РФ от 17 мая 2000 года № 867 
ФМС была преобразована в Министерство по делам федерации, националь-
ной и миграционной политике. Министерство было образовано на базе служ-
бы и бывшего министерства по делам национальностей. 
В 2001 году это министерство упраздняется и его функции распреде-
ляются между тремя ведомствами: Министерством иностранных дел, Мини-
стерством экономического развития и торговли и Министерством внутрен-
них дел, занимавшимся миграционной политикой47. 
                                                          
46 Указ Президента РФ от 14.06.1992 № 626 (ред. от 09.08.2000) «О Федеральной миграци-
онной службе России». – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс». 
47 Указ Президента РФ от 16.10.2001 № 1230 (ред. от 15.01.2013) «Вопросы структуры фе-




С 23 февраля 2002 года полномочия в сфере миграционного контроля и 
координации действий федеральных органов исполнительной власти субъек-
тов федерации по вопросам миграции преданы Министерству внутренних 
дел Российской Федерации.48 
Все правоприменительные функции и функции по контролю, надзору и 
оказанию государственных услуг в сфере миграции, возложенные на Пас-
портно-визовую службу МВД России, в соответствии с Указом Президента 
Российской Федерации от 19 июля 2004 года № 928 переданы Федеральной 
миграционной службе. 1 января 2006 года были образованы территориальные 
органы ФМС России49. 
Указ Президента Российской Федерации «О совершенствовании госу-
дарственного управления в сфере контроля за оборотом наркотических 
средств и психотропных веществ и их прекурсов и в сфере миграции» 
упразднил Федеральную миграционную службу и передал функции и полно-
мочия Министерству внутренних дел Российской Федерации50. 
Приказом ГУ МВД России по Белгородской области от 27 июля 2016 
года № 1134 утверждено положение об Управлении по вопросам миграции 
ГУ МВД России по Белгородской области и определена подведомственная 
структура, в которую вошло отделение по вопросам миграции по Чернянско-
му району51. 
Отделение по вопросам миграции является структурным подразделе-
нием ОМВД России по Чернянскому району, обеспечивающим и осуществ-
                                                          
48 Указ Президента РФ от 23.02.2002 № 232 «О совершенствовании государственного 
управления в области миграционной политики». – Доступ из справ.-правовой системы 
«Консультант Плюс». 
49 Указ Президента РФ от 19.07.2004 № 928 (ред. от 11.03.2012) 2Вопросы Федеральной 
миграционной службы». – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс». 
50 Указ Президента РФ от 05.04.2016 № 156 (ред. от 15.05.2018) «О совершенствовании 
государственного управления в сфере контроля за оборотом наркотических средств, пси-
хотропных веществ и их прекурсоров и в сфере миграции». – Доступ из справ.-правовой 
системы «Консультант Плюс». 
51  Приказ ГУ МВД России по Белгородской области от 27.06.2016 №1134 «Об  утвержде-
нии Положение об Управлении по вопросам миграции ГУ МВД России по Белгородской 
области». – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс». 
15 
 
ляющим правоприменительные функции по контролю, надзору и оказанию 
государственных услуг в сфере миграции52. Отделение по вопросам мигра-
ции находится в непосредственном подчинении начальника ОМВД. 
Подразделение в установленном порядке осуществляет взаимодей-
ствие по вопросам своей деятельности с органами, организациями, подразде-
лениями системы МВД России, территориальными органами федеральных 
органов исполнительной власти, государственными органами субъекта Рос-
сийской Федерации, органами местного самоуправления, общественными 
объединениями, организациями. 
Организационно-методическое обеспечение деятельности отделения 
по вопросам миграции осуществляется Управлением по вопросам миграции 
УМВД России по Белгородской области. 
Деятельность отделения по вопросам миграции организуется на основе 
планирования, сочетания единоначалия в решении вопросов служебной дея-
тельности и коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственно-
сти каждого сотрудника за выполнение возложенных на них обязанностей. 
Основные задачи отделения по вопросам миграции закреплены в поло-
жении и включают:53 
 производство по делам о гражданстве Российской Федерации, 
оформление и выдача документов, удостоверяющих личность гражданина 
Российской Федерации; 
 осуществление регистрационного учета граждан Российской Фе-
дерации по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской 
Федерации; 
 оформление и выдача иностранным гражданам и лицам без граж-
данства документов для осуществления трудовой деятельности на террито-
рии Российской Федерации (патентов); 
                                                          
52 Положение об отделении по вопросам миграции отдела Министерства внутренних дел 
Российской Федерации по Черняскому району (утв. приказом начальника ОМВД по Чер-
нянскому району).  Чернянка. 2016.  5с. 
53 Там же. 
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 осуществление федерального государственного контроля (надзо-
ра) и оказание государственных услуг в сфере миграции; 
 осуществление миграционного учета иностранных граждан и лиц 
без гражданства в Российской Федерации; 
 реализация во взаимодействии с другими территориальными ор-
ганами федеральных органов исполнительной власти мер по предупрежде-
нию и пресечению незаконной миграции; 
 в пределах предоставленной компетенции исполнение законода-
тельства Российской Федерации по вопросам беженцев; 
 в пределах предоставленной компетенции, участие в предупре-
ждении и пресечении преступлений и административных правонарушений; 
 производство по делам об административных правонарушениях в 
пределах компетенции; 
 оказание содействия в розыске лиц, скрывающихся от органов 
дознания, следствия и суда, уклоняющихся от уголовного наказания. 
Основными функциями подразделения по вопросам миграции являются: 
 осуществление федерального государственного надзора (контроля) за: 
 соблюдением гражданами Российской Федерации и должностными 
лицами правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с реги-
страционного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах 
Российской Федерации; 
 соблюдением иностранными гражданами и лицами без граж-
данства, должностными лицами, юридическими лицами, иными органами и 
организациями правил миграционного учета; 
 соблюдением иммиграционных правил иностранными гражда-
нами и лицами без гражданства; 
 соблюдением правил привлечения работодателями, заказчика-
ми работ (услуг) иностранных работников в Российскую Федерацию и ис-
пользования их труда; 
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 соблюдением правил трудовой деятельности иностранными 
работниками на территории Российской Федерации; 
 соблюдением иностранными гражданами и лицами без граж-
данства сроков пребывания (проживания), передвижения или порядка выбора 
места пребывания (жительства) на территории Российской Федерации; 
 исполнением иностранным гражданином или лицом без граж-
данства назначенного ему административного наказания в виде администра-
тивного выдворения за пределы Российской Федерации в форме контролиру-
емого самостоятельного выезда из Российской Федерации; 
 осуществление в соответствии с законодательством Россий-
ской Федерации: 
 оформления, выдачи патентов для осуществления иностран-
ными гражданами и лицами без гражданства трудовой деятельности у физи-
ческих и юридических лиц; 
 продления либо сокращения срока временного пребывания ино-
странных граждан или лиц без гражданства в Российской Федерации; 
 выдачи и замены гражданам Российской Федерации основных 
документов, удостоверяющих их личность на территории Российской Феде-
рации; 
 регистрационного учета граждан Российской Федерации по 
месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации; 
 миграционного учета иностранных граждан и лиц без граж-
данства; 
 учета выданных, утраченных, похищенных и признанных не-
действительными паспортов гражданина Российской Федерации; 
 реализации мер по предупреждению и пресечению незаконной 
миграции, иммиграционного контроля в отношении иностранных граждан и 




 проведения государственной дактилоскопической регистра-
ции: 
 производства по делам об административных правонарушени-
ях в пределах установленной компетенции; 
 подготовки и предоставления в установленном порядке и в 
установленные сроки ведомственной и государственной статистической от-
четности; 
 администрирования штрафов по материалам, составленным 
сотрудниками отделения по вопросам миграции; 
 осуществление в установленном порядке мероприятий по ад-
министративному выдворению за пределы Российской Федерации иностран-
ных граждан и лиц без гражданства. 
 ведение адресно-справочной работы; 
 проведение приема граждан, своевременное и полное рассмот-
рение устных и письменных обращений граждан и организаций, принятие по 
ним соответствующих решений и направление ответов в установленный за-
конодательством Российской Федерации срок; 
 участие в установленном порядке в формировании федеральных 
баз данных в установленной сфере деятельности, своевременное внесение в 
них сведений. 
Как отмечалось выше отделение по вопросам миграции является 
структурным подразделением ОМВД России по Чернянскому району, одна-
ко по своей структуре оно выступает как самостоятельное подразделение 






Рис. 1.1. Организационная структура 
 
Отделение по вопросам миграции возглавляет начальник, назначаемый 
на должность и освобождаемый от должности начальником ОМВД по Чер-
нянскому району.  
Начальник отделения по вопросам миграции:54 
 осуществляет непосредственное руководство деятельностью 
отделения по вопросам миграции, является прямым начальником для всего 
личного состава отделения по вопросам миграции и несёт персональную от-
ветственность за выполнение задач и функций, возложенных на подразделе-
ние, за морально-психологическое состояние личного состава, состояние 
служебной дисциплины и законности среди личного состава отделения по 
вопросам миграции, а также за эффективность профилактической и воспита-
тельной работы с ним; 
 анализирует состояние работы по установленному направлению де-
ятельности, прогнозирует и планирует ее перспективное и текущее развитие. 
                                                          
54 Должностной регламент начальника отделения по вопросам миграции ОМВД России по 
Чернянскому району капитана полиции Пахомовой Аллы Александровны (утв. начальни-














 определяет обязанности сотрудников отделения,  осуществляет 
контроль за их выполнением; 
 контролирует выполнение личным составом отделения по вопросам 
миграции должностных (трудовых) обязанностей; 
 отдает в пределах своей компетенции приказы и поручения, обяза-
тельные для выполнения всем личным составом отделения по вопросам ми-
грации; 
 готовит руководству ОМВД предложения по вопросам совершен-
ствования деятельности в сфере миграции; 
 организует проведение в установленном порядке служебных про-
верок (проверок) по фактам нарушений служебной (трудовой) дисциплины 
сотрудниками, гражданскими служащими, работниками отделения по вопро-
сам миграции; 
 обеспечивает соблюдение личным составом отделения по вопро-
сам миграции норм профессиональной этики и служебного поведения. 
В соответствии с должностной инструкцией начальник отделения несет 
персональную ответственность за выполнение возложенных на отделение по 
вопросам миграции личным составом задач, функций и реализацию предо-
ставленных полномочий. 
 В отделении по вопросам миграции по Чернянскому району сформи-
рован личный состав в количестве трех инспекторов, организацию служеб-
ной деятельности которого осуществляет начальник. 
Должности инспекторов отделения замещают как  сотрудники, так и 
служащие полиции, имеющие специальные звания, которые назначаются на 
должность и освобождаются от нее  приказом  начальника ОМВД по Чернян-
скому району. 
В ходе реализации своей служебной деятельности инспекторы:55 
                                                          
55 Должностной регламент начальника отделения по вопросам миграции ОМВД России по 
Чернянскому району капитана полиции Пахомовой Аллы Александровны (утв. начальни-
ком ОМВД России по Чернянскому району). Чернянка. 2016. 3 с. 
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 организуют работу и осуществляют контроль за выполнением 
поставленных задач, соблюдением законности миграционного контроля;  
 подготавливают своевременное предоставление в установленном 
порядке и в установленные сроки отчетности по вопросам миграционного 
контроля; 
 организуют аналитическую работу по линии миграционного кон-
троля, принимает меры к устранению выявленных недостатков; 
 исполняют в сроки, установленные законодательством Россий-
ской Федерации, запросы (обращения) физических и юридических лиц, по-
ступающие в отделение по вопросам миграции; 
 готовят и размещают информацию на стендах в приемном поме-
щении, в соответствии с требованиями миграционного законодательства по 
линии миграционного контроля; 
 консультируют  по вопросам миграционного контроля, в течение 
5 дней исполняет запросы; 
 участвуют в проведении оперативно-профилактических меропри-
ятий, целевых операций, проверок по выявлению нарушителей миграционно-
го законодательства Российской Федерации, готовят в органы местного са-
моуправления, а также в иные организации информацию о недостатках, вы-
явленных при проведении мероприятий по контролю за соблюдением мигра-
ционного законодательства; 
 осуществляют в пределах своей компетенции меры по недопуще-
нию въезда в РФ иностранных граждан и лиц без гражданства по основани-
ям, предусмотренным законодательством Российской Федерации; 
 согласно Административному регламенту МВД Российской Фе-
дерации по исполнению государственной функции обеспечения в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации, осуществляют проведе-
ние государственной дактилоскопической регистрации; 
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 проводят проверки по категориям граждан, предоставляющих 
оперативный интерес; 
 проводят разъяснительную работу в СМИ, в трудовых коллективах 
в соответствии с миграционным законодательством Российской Федерации; 
 организовывают работу по внесению миграционных карт в 
предусмотренные для учета базы; 
 осуществляют печать и оформление паспортов гражданам Рос-
сийской Федерации в соответствии с Административным регламентом по 
предоставлению государственной услуги по выдаче, замене и по исполнению 
государственной функции по учету паспортов гражданина Российской Феде-
рации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на тер-
ритории Российской Федерации; 
 осуществляют проверку обоснованности выдачи паспортов граж-
данина РФ и наличия гражданства Российской Федерации; 
 исполняют запросы о снятии граждан РФ с регистрационного 
учета по месту жительства, поступившие из других отделений по вопросам 
миграции; 
 осуществляют прием граждан по вопросам утраты паспортов, 
установлению личности граждан, изменению установочных данных в доку-
ментах граждан; 
 ведут прием граждан  по вопросу постановки на миграционный 
учет иностранных граждан и лиц без гражданства, формирует в программном  
комплексе ППО «Территория» «Миграционный учет»; 
 осуществляют государственную функцию по государственной 
дактилоскопической регистрации граждан Российской Федерации и ино-
странных граждан, незаконно находящихся в Российской Федерации; 
  ведут делопроизводство  в соответствии с нормативными актами  




Таким образом, отделение по вопросам миграции по Чернянскому 
району является территориальным органом, реализующим государственную 
политику в сфере миграции. Выстроенная в учреждении организационная 
структура является оптимальной и позволяет эффективно решать управлен-
ческие задачи. 
 
1.2. Состав документального фонда 
 
Работа с официальной документами в отделении по вопросам миграции 
охватывает широкий спектр вопросов документирования и организации ра-
боты с документами в процессе управления. Сюда входят операции по под-
готовке и оформлению документов, весь круг работ с документами. Началь-
ным этапом этого цикла является документирование – процесс составления и 
оформления документов. 
Документы в отделении по вопросам миграции ОМВД по Чернянскому 
району изготавливаются на бланках или чистых листах бумаги. Размеры по-
лей, варианты расположения  и состав реквизитов бланков регламентируется 
ведомственной инструкцией по делопроизводству.56 
Для изготовления бланков и документов используются листы белой 
бумаги форматов А4 (210 x 297 мм), А5 (148 x 210 мм). 
Применяются следующие размеры полей: 
20 – верхнее; 
20 – нижнее. 
20 – правое; 
30 – левое. 
Несмотря на то, что отделение по вопросам миграции является струк-
турным подразделением ОМВД России по Чернянскому району, оно приме-
няет свои собственные бланки, так как руководитель имеет право издания 
                                                          
56 Приказ МВД России от 20.06.2012 № 615 (с изм. от 28.12.2016) «Об утверждении Ин-
струкции по делопроизводству в органах внутренних дел Российской Федерации». – До-
ступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 
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информационно-справочных документов. Поэтому в управленческой практи-




Управление внутренних дел  
Российской Федерации 
по Белгородской области 
Отдел внутренних дел  
Чернянского района 
(Отделение по вопросам миграции 
ОМВД России по Чернянскому району) 
пл. Октябрьская, д. 9  
 п. Чернянка, 309560 
тел/факс 8(47232) 5-56-05, 5-74-67 
от __________№ ____________ 
на № ______ от __________ 
 
Рис. 1.2. Бланк письма 
Иные документы оформляются на чистых листах бумаги по типу об-
щего бланка. 
Бланк письма имеет угловое расположение и следующий состав рек-
визитов: 
 геральдический знак – эмблема органов внутренних дел Россий-
ской Федерации; 
 наименование органа внутренних дел; 
 справочные данные об органе внутренних дел; 
  регистрационный номер документа; 
  ссылка на регистрационный номер и дату документа. 
Эмблема МВД исполняется в золотом цвете, что является нарушением 
требований ведомственной инструкции по делопроизводству57. Подобное ис-
                                                          
57 Приказ МВД России от 20.06.2012 № 615 (с изм. от 28.12.2016) «Об утверждении Ин-
струкции по делопроизводству в органах внутренних дел Российской Федерации». – До-
ступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».  
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полнение допустимо только на бланке письма министра МВД России, на блан-
ках иных подведомственных учреждений допускается только черным цветом.  
Состав документального фонда отделения по вопросам миграции 
ОМВД России по Чернянскому району находится в тесной взаимосвязи с 
компетенцией, кругом его управленческих функций, объемом и характером 
взаимосвязей с другими учреждениями.  
В зависимости от того, какое направление деятельности отделения до-
кументируется создаются следующие комплексы документов (см.рис.1.3): 
Как видим, в документальном фонде отделения преобладают специаль-
ные системы документирования, связанные с реализацией миграционной по-
литики. Тем не менее, состав документов этих комплексов вне зависимости 
от профиля однотипен: бланки документов, трафаретные формы заявлений, 
межведомственные запросы, уведомления, квитанции, журналы. 
 
 


























Организационно-распорядительные документы отделения возникают в 
процессе его внутриорганизационной деятельности. Можно выделить в зави-
симости от назначения следующие группы (см. рис.1.4). 
 
Рис. 1.4. Состав организационно-распорядительных документов 
 
Как видим, в составе управленческих документов отсутствует группа 
распорядительных документов, так как вся распорядительная деятельность 
по этому направлению ведется от лица начальника ОМВД по Чернянскому 
району. Начальник отделения по вопросам миграции не вправе издавать при-
казы и распоряжения. 
Преобладание группы информационных документов вполне предсказу-
емо, учитывая статус подразделения и характер деятельности учреждения, 
который диктует тесное межведомственное взаимодействие и интенсивные 
контакты с иными учреждениями. 
Группа организационных документов обеспечивает процесс управле-
ния отделением и представляет собой комплекс взаимосвязанных докумен-
тов, устанавливающих задачи, организацию работы, права и обязанности со-











Рис. 1.5. Состав организационных документов 
 
Основные задачи, функции, полномочия и организацию деятельности 
отделения по вопросам миграции  ОМВД Министерства внутренних дел Рос-
сии по Чернянскому району определяет положение.58  
Текст положения об отделении по вопросам миграции состоит из 4 раз-
делов (приложение 1): 
1. Общие положения; 
2. Основные задачи; 
3. Основные функции и полномочия; 
4. Организация деятельности. 
Раздел «Общие положения» устанавливает статус подразделения в 
ОМВД России по Чернянскому району, порядок согласования и утверждения 
положения, круг нормативно-правовых актов, которыми оно руководствуется 
в своей деятельности, уровни взаимодействия, подчиненность, порядок кон-
троля и принципы организации деятельности. 
                                                          
58 Положение об отделении по вопросам миграции отдела Министерства внутренних дел 
Российской Федерации по Черняскому району (утв. приказом начальника ОМВД по Чер-










Раздел «Основные задачи раскрывает состав задач, решаемых подраз-
делением в ходе своей работы. 
Раздел «Основные функции и полномочия» указывает функции и пол-
номочия, которыми подразделение наделено. 
Раздел «Организация деятельности» регламентирует руководство под-
разделением, порядок назначения и освобождения от должности начальника 
отделения, а также в общих чертах его функции и полномочия. В последнем 
пункте раздела указано, что в установленном порядке в отделении по вопро-
сам миграции осуществляются: делопроизводство, комплектование, хране-
ние, учет и использование архивных документов. 
Положение утверждено приказом начальника ОМВД России по Чер-
нянскому району и оформлено как приложение к нему.  
Формуляр положения об отделении по вопросам миграции ОМВД 
России по Чернянскому району содержит реквизиты: гриф утверждения, 
наименование вида документа, заголовок, текст. 
Ключевым направлением развития системы МВД России в современ-
ных условиях является подбор квалифицированных кадров, отвечающих вы-
соким профессиональным требованиям. Требования к качеству формирова-
ния профессионального кадрового корпуса органов внутренних закладыва-
ются в  должностных регламентах (должностных инструкциях) сотрудников 
отделения по вопросам миграции ОМВД России по Чернянскому району. 
Основой для разработки должностных регламентов отделения служат 
приказ МВД России «Об утверждении Порядка разработки и утверждения 
должностных регламентов (должностных инструкций) и их примерной фор-
мы»59, для сотрудников, которые имеют специальные звания полиции, при-
меняются нормы Федерального закона «О полиции»60. Приказ устанавливает 
                                                          
59 Приказ МВД РФ от 25.09.2012  № 886 «Об утверждении Порядка разработки и утвер-
ждения должностных регламентов (должностных инструкций) и их примерной формы».  
Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс».  
60 Федеральный закон от 07.02.2011 № 3-ФЗ «О полиции».  Доступ из справ.-правовой 
системы «Консультант Плюс». 
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форму, структуру и наполнение содержания разделов должностных регла-
ментов (должностных инструкций). 
Должностные регламенты разрабатываются индивидуально для каж-
дой должностной категории сотрудников, имеющих специальные звания по-
лиции, с учетом должностного уровня и дифференцированных требований к 
уровню знаний и умений. Для категории сотрудников разрабатывается долж-
ностные инструкции. 
Должностной регламент оформлен на чистом листе бумаги по типу 
общего бланка с продольным расположением реквизитов: наименование 
учреждения, гриф утверждения, наименование вида документа, заголовок, 
текст, отметка об ознакомлении (приложение 2). 
Структура текста: 




Раздел «Общие положения» содержит порядок назначения и освобож-
дения от должности, подчиненность, порядок замещения на период отсут-
ствия, состав нормативных актов, которыми сотрудник должен руководство-
ваться в своей деятельности, ответственность. 
Раздел «Права» определяет перечень полномочий, необходимых для 
реализации служебной деятельности сотрудника. 
Раздел «Обязанности»  закрепляет круг должностных обязанностей. 
Раздел «Ответственность» устанавливает виды ответственности: 
 за совершение преступления несет уголовную ответственность в 
соответствии с законодательством Российской Федерации; 
 за совершение административного правонарушения несет дисци-
плинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом, дисци-
плинарным уставом органов внутренних дел Российской Федерации, утвер-
ждаемым Президентом Российской Федерации, за исключением администра-
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тивного правонарушения, за совершение которого сотрудник подлежит ад-
министративной ответственности на общих основаниях в соответствии с Ко-
дексом Российской Федерации об административных правонарушениях; 
 за нарушения служебной дисциплины несет ответственность в 
соответствии со статьями 47, 49 – 51 Федерального закона Российской Феде-
рации от 30 ноября 2011 года № 342–ФЗ «О службе в органах внутренних дел 
Российской Федерации и внесении изменений в отдельные законодательные 
акты Российской Федерации»; 
 за ущерб, причиненный ОМВД России по Чернянскому району, 
несет материальную ответственность в порядке и случаях, которые установ-
лены трудовым законодательством; 
 несет ответственность за свои противоправные действия или без-
действие при исполнении служебных обязанностей, ненадлежащее исполне-
ние служебных обязанностей в соответствии с действующим законодатель-
ством при наличии вины; 
 несет персональную ответственность за уровень своей професси-
ональной подготовленности. 
Должностные регламенты сотрудников отделения утверждает началь-
ник ОМВД по Чернянскому району.  
Проведенный выше анализ формуляра и структуры текста должност-
ной инструкции сотрудника отделения по вопросам миграции ОМВД России 
по Чернянскому району позволяет выделить ряд недочетов в оформлении до-
кумента; 
 используется тип бланка с продольным расположение реквизи-
тов, хотя целесообразнее было бы избрать вариант углового бланка, освобо-
див правый верхний угол для размещения реквизита «Адресат»; 
 должностной регламент должен быть оформлен на общем бланке 
учреждения и содержать в соответствии с ведомственной инструкцией рек-
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визиты: эмблему МВД, дату, регистрационный номер, место составления до-
кумента61; 
 гриф утверждения оформлен с отступлением от требований 
национального стандарта по оформлению документов62 и ведомственной ин-
струкции по документационному обеспечению управления: ключевое слово 
«утверждаю» написано строчными буквами; 
 отсутствует подпись составителя документа. 
Несмотря на то, что должностные обязанности руководителя подразде-
ления зафиксированы в положении об отделении, на него составляется инди-
видуальный должностной регламент. Он имеет установленную структуру, 
рассмотренную выше и идентичный  состав сведений, за исключением разде-
ла «Общие положения», который дополнен требованиями к знаниям «Дол-
жен знать» и умениям «Должен уметь» (приложение 3)63. 
Должностные инструкции сотрудников имеют тот состав реквизитов и 
структуру теста, что и должностные регламенты сотрудников, имеющих спе-
циальные звания полиции. 
Заметим, что ни один должностной регламент (должностная инструк-
ция) сотрудников отделения не содержит требований к уровню образования 
и стажу практической деятельности. 
Особенность документирования отделения заключается в отсутствии 
распорядительной  деятельности, приказы и распоряжения по вопросам ми-
грации в соответствии с положением уполномочен издавать только начальник 
ОМВД России по Чернянскому району. Начальник отделения по вопросам ми-
грации ОМВД России по Чернянскому району вправе внести лишь предложе-
                                                          
61 Приказ МВД России от 20.06.2012 № 615 (с изм. от 28.12.2016) «Об утверждении Ин-
струкции по делопроизводству в органах внутренних дел Российской Федерации». – До-
ступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс».  
62 ГОСТ Р 7.0.97 – 2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательско-
му делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению до-
кументов». – Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс». 
63 Должностной регламент начальника отделения по вопросам миграции ОМВД России по 
Чернянскому району капитана полиции Пахомовой Аллы Александровны (утв. начальни-
ком ОМВД России по Чернянскому району. Чернянка. 2016. 3 с. 
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ния руководству по вопросам миграционной деятельности, предварительно 
согласовав, подготовить проект приказа (распоряжения) начальника ОМВД.  
Перечень вопросов, по которым начальник отделения вправе вносить 
предложения, дан в положении об отделении, в том числе: 
 по совершенствованию деятельности, структуре и штатной чис-
ленности отделения по вопросам миграции. 
 о назначении на должности, проведении аттестации, освобожде-
нии от должностей сотрудников отделения по вопросам миграции. 
 о поощрении сотрудников, гражданских служащих и работников от-
деления по вопросам миграции и наложении на них дисциплинарных взысканий. 
 о мерах по профилактике нарушений служебной дисциплины и за-
конности в ОМВД. 
Проекты приказов (распоряжений) готовятся как по инициативе самого 
отделения, так и по поручению начальника ОМВД России по Чернянскому 
району. Проект приказа готовится на чистом листе бумаги, содержит рекви-
зиты: заголовок, текст, визы согласования (приложение 4).  
Алгоритм подготовки представлен в блок схеме (см.рис.1.6). 
 
 





























Начальник отделения определяет ответственного исполнителя или 
группу исполнителей, которые приступают к подготовке проекта документа. 
Затем проект передается заинтересованным подразделениям на согласование 
и проверку. При наличии замечаний ответственный исполнитель (исполните-
ли)  устраняет недостатки, имеющиеся в документе, и повторно представляет 
на согласование, которое осуществляется в течение одного рабочего дня с 
момента  поступления документа. 
После окончательного согласования текста документа со всеми заинте-
ресованными подразделениями приказ печатается на  гербовом бланке 
ОМВД России по Чернянскому району с указанием его номера на оборотной 
стороне 2-го и 3-го экземпляров. 
Преобладающая в документировании управленческой деятельности 
подразделения группа информационно-справочных документов обеспечивает  
сбор и обработку объективной информации о фактическом состоянии дел в 
системе управления отделением (см. рис.1.7). 
 
 














Диаграмма свидетельствует, что деловые письма занимают наиболь-
ший объем среди всех информационно-справочных документов отделения, 
так как именно они позволяют поддерживать оперативную связь с другими 
учреждениями и предприятиями по служебным вопросам. Поэтому для него 
в отделении сконструирован специальный бланк. 
Письма, создаваемые в подразделении можно классифицировать сле-
дующим образом (см. рис.1.8): 
 
 
Рис. 1.8. Видовой состав писем 
 
Для деятельности исследуемого учреждения наиболее характерными 
видам деловых писем являются письма – запросы (39%), письма-ответы 
(33%), письма-уведомления (25 %), что определяется спецификой деятель-
ности органа, регулирующего вопросы миграции. 
Письма-запросы направляются отделением по вопросам миграции в 
различные учреждения, организации с целью получения официальной ин-
формации (см. рис.1.9). Его текст содержит четкие обоснования необходи-















Рис. 1.9. Тематика писем-запросов 
Письма – уведомления информируют граждан о сроках и результатах 
оказания государственных услуг, а также учреждения о планируемых меро-
приятиях. Письма рассылаются большому количеству людей в соответствии 
с процедурой, закрепленной в административных регламентах оказания 
государственных услуг. 
Сопроводительное служебное письмо служит для информирования 
руководства ОМВД по Чернянскому району о том, что к нему направлены 
какие-либо документы.  
Все письма, подготовленные в отделении, независимо от их назначе-
ния оформляются, как отмечалось ранее, на специальном бланке и содержат 
обязательные реквизиты; дату, регистрационный номер, ссылку на реги-
страционные номера и дату, входящего письма, заголовок, текст, подпись. 
Подписывает письма начальник отделения по вопросам миграции. 
Заметим, что нет отметки об исполнителе. 
Рапорт – один из самых используемых информационно-справочным 
документом в деятельности отделения, поскольку, учитывая удаленность 
подразделения, служит способом передачи информации с одного уровня 
управления на другой. 
Рапорт оформляется на чистом листе бумаги с указанием реквизитов: 
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страционный номер, заголовок, текст, подпись. Структура текста формализо-
вана и состоит из двух частей: 
- вводная часть содержит изложение причин, послуживших основанием 
для подачи рапорта,  
- в констатирующей излагается суть обращения. 
Текст оформляется от руки или в печатной форме, подписывает соста-
витель изложение текста произвольное.  
Докладные и служебные записки имеют тот же состав реквизитов. В 
служебных записках отражается оперативная справочная информация о дея-
тельности подразделения и реализации полномочий начальника. 
Докладные записки информируют о вопросах, требующих решений. 
Акты, созданные в отделении по вопросам миграции отражают дея-
тельность комиссий, созданных на постоянной основе или временно 




Рис.1.10. Виды актов 
 
В отделении систематически проводится не реже одного раза в квартал 
















там проверки составляется акт. Акт оформляется на чисто листе бумаги и со-
держит реквизиты: гриф утверждения, наименование вида документа, заго-
ловок, текст, подписи. 
В тексте акта отражаются следующие сведения: 
 ведение журналов учета бланков; 
 наличие и правильность оформления заявлений о выдаче (замене) 
паспорта, своевременность и полноту внесения в них сведений и отметок, 
порядок их хранения.  
 наличие материалов, послуживших основанием для выдачи до-
кументов, за период со дня последней проверки.  
 порядок уничтожения бланков; 
 своевременность и полноту взимания государственной пошлины 
за выданные паспорта.  
 своевременность и полноту оприходования поступивших бланков; 
 своевременность погашения паспортов (бланков паспорта), под-
лежащих уничтожению, порядок их хранения и уничтожения;  
 соответствие фактического наличия остатков бланков и остатков, 
передаваемых в ведомственную статическую отчетность 1-РД; 
 состояние учета и условий хранения бланков. 
Акт составляется в двух экземплярах, подписывается членами комис-
сии, проводившей проверку, утверждается начальником подразделения. 
Один экземпляр акта остается в отделении, другой – в финансовом отделе 
ОМВД по Чернянскому району. 
Одной из центральных функций  подразделения является – контроль 
соблюдения миграционного законодательства в форме проведения проверок. 
В результате постоянных проверок сотрудники отделения выявляют право-
нарушения в сфере миграции со стороны учреждений и отдельных граждан, в 
том числе иностранцев. Проверки могут быть выездными, документарными, 
комплексными, тематическими. Итогом проведение проверки является акт. 
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Акт составляется на чистом листе бумаги и содержит реквизиты: 
 наименование отделения; 
 наименование вида документа; 
 заголовок; 
 дата, время и место составления;  
 текст; 
 подписи. 
Текст акта состоит из двух частей-вводной и констатирующей. 
Вводная часть включает следующий набор информации: 
 ссылку на дату и номер распоряжения о проведении проверки; 
 список фамилий, имени, отчества лиц, проводивших проверку и 
их должности;  
 наименование объекта проверки, или фамилия, имя, отчество ин-
дивидуального предпринимателя;  
 дата, время, место и продолжительность  проведения проверки;  
В констатирующей части текста акта излагаются сведения о результа-
тах проверки и характере выявленных нарушениях миграционного законода-
тельства Российской Федерации, и лицах, допустивших данные нарушения. 
Если на момент проверки по выявленным правонарушениям приняты реше-
ния, то указывается, кем и когда эти решения вынесены, а также информация 
о направленных в ОМВД по Чернянскому району материалах, содержащих 
признаки составов преступлений. Также в констатирующей части фиксиру-
ется факт ознакомления или отказе от ознакомления с актом гражданина или 
руководителя учреждения, присутствовавших при проведении проверки; о 
наличии их подписей или отказе от подписи; сведения о занесении в журнал 
учета проверок записи о факте проверки или о невозможности такой записи в 
связи с отсутствием журнала. 
Акт составляется в двух экземплярах, подписывается лицами, прово-
дившими проверку. Первый экземпляр направляется с уведомлением о вру-




1.3. Организация работы с документами 
  
Организация работы с документами в отделении по вопросам миграции 
ОМВД по Чернянскому району строго регламентирована ведомственными 
нормативно-методическими актами, рассмотренными ранее, и порядком, 
установленным в ОМВД по Чернянскому району.  
Поскольку отделение по вопросам миграции является территориально 
разобщенным структурным подразделением ОМВД и его деятельности при-
суща определенная специфика, то форма организации делопроизводства по-
строена в нем по децентрализованному типу. При такой организационной си-
стеме весь цикл технологических операций по работе с документами, вклю-
чая прием, регистрацию, отправку документов, а также формирование дел, их 
хранение выполняется в подразделении. Методический контроль и функцио-
нальное руководство за реализацией этих функций осуществляет ОМВД по 
Чернянскому району. 
Ввиду немногочисленной штатной численности отделения специального 
подразделения и лица, ответственного за ведение делопроизводства, нет. Дело-
производственные функции распределены между инспекторами, в том числе: 
– приём, регистрация и распределение входящих  документов: 
– регистрация и отправка исходящих  документов; 
– организация справочно-информационной работы по документам; 
– оформление и формирование дел в соответствии с номенклатурой 
особой важности, совершенно секретных, секретных и несекретных дел, 
обеспечение их сохранности; 
– проведение е экспертизы научной и практической ценности докумен-
тов, дел и журналов; 
– организация копирования и оперативного размножения документов. 
Инспекторы отделения несут персональную ответственность за соблю-
дение установленных требований организации делопроизводства.  
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По роду своей деятельности сотрудники соприкасаются с получением, 
обработкой, хранением и использованием значительного объема персональ-
ных данных работников. Эти сведения относятся к категории конфиденци-
альных, так как содержат информацию о фактах, событиях и обстоятельствах 
личной или семейной жизни гражданина и подлежат защите в соответствии с 
законом64.  
В связи с этим на сотрудниках отделения лежит обязанность по обес-
печению безопасности и защиты подобных сведений. В соответствии с 
должностными регламентами (инструкциями) инспекторы отделения несут 
персональную ответственность за неразглашение информации, содержащей-
ся в документах. Передача документов допускается только с письменного 
разрешения начальника отделения, о чем делаются соответствующие отметки 
в учетных формах и на подлинниках документов с указанием, каким сотруд-
никам разрешена передача документов. 
Показателем деятельности любого учреждения служит его документо-
оборот (см. рис.1.11).  
 
Рис. 1.11. Динамика объема документооборота за 2016-2018 гг. 
                                                          
64 Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных техно-

















Мы наблюдаем ежегодное увеличение объемов документооборота, что 
объясняется рядом объективных причин: 
 рост числа обращений граждан на оказание государственных услуг; 
 большая копийность документов; 
 усложнение процедуры согласования документов, что увеличива-
ет количество их экземпляров. 
Во многом это связано с установленным в системе органов внутренних 
дел принципом единоначалия, в результате которого многие документы по-
ставлены на личный контроль начальника ОМВД, вся распорядительная дея-
тельность отделения согласовывается с правовым отделом. 
Данные, представленные в диаграмме, демонстрируют рост объемов 
документов в пределах каждого документопотока (см. рис.1.12).  
 
 
Рис. 1.12. Документооборота с разбивкой по документопотокам 
 
Так в 2018 году объем входящих документов вырос на 2,8%, внутрен-
них на 30%, исходящих на 4%; по сравнению с 2017 годом. Данные 2016 года 
во внимание не принимаются, так как это был период организации службы. 
Как следует из диаграммы, основную массу документов составляет вхо-
























Корреспонденция поступает в отделение по почте, по каналам элек-
тронной связи, доставляется спецсвязью, посетителями (см. рис.1.13).  
 
 
Рис. 1.13. Пути поступления документов 
 
Преимущественным каналом поступления является почтовая связь, так 
как для обеспечения достоверности информации  в большинстве случаев необ-
ходимы оригиналы документов с «живыми» оттисками печати и подписями. 
























Значительное количество обращений граждан поступает через Единый 
портал предоставления государственных и муниципальных услуг (ЕПГУ) 




Рис. 1.15. Скриншот портала предоставления услуг в электронном виде 
 
Преимуществом данного вида обращения является быстрота, бескон-
тактность. Кроме того, гражданину требуется предъявить минимальное ко-
личество документов, большая часть сведений и документов запрашивается 
через систему межведомственного электронного взаимодействия.  
В электронном виде оказываются услуги: 
 получение паспорта гражданина РФ: 
 получение заграничного паспорта старого образца; 
 получение заграничного паспорта нового образца; 
 предоставление адресно-справочной информации; 
 регистрация граждан. 
В остальных случаях необходимо личное обращение. 
В отделении по вопросам миграции ОМВД по Чернянскому району 





Рис. 1.15. Блок - схема обработки поступающих документов 
 
Прием документов заключается в проверки правильности доставки, со-
хранности упаковки, правильности вложений. После вскрытия конвертов ин-
спектор проверяет правильность адресования, целостность и комплектность  
документов, а также приложений. Не вскрываются конверты, имеющие гриф 
ограничения доступа. Ошибочно адресованные и вложенные документы от-
правляются по назначению или возвращаются отправителю.  
После вскрытия конверты уничтожаются, но и здесь есть исключения. 
Не уничтожаются конверты в следующих случаях: когда адрес отправителя 
имеется только на конверте; когда дата отправки и  получения возможно 
установить только по почтовому штемпелю на конверте; когда поступают 
обращения граждан. В этих случаях конверты прикрепляются к документам 
и далее передаются как единый комплект. 
Затем документы распределяются на регистрируемые и нерегистриру-
емые. Не регистрируются: информационные материалы, приглашения, от-

















Дальнейшая работа ведется только с документами, требующими реги-
страции. Поступившие документы регистрируются в журнале учета входя-
щих документов (см. рис.1.16).   





Рис.1.16. Форма журнала регистрации входящей корреспонденции 
 
Журнал имеет 14 граф, как видно из рисунка заполняются не все: от-
сутствует информация в графах «подпись о получении документа», « отметка 
о проверке наличия документов», «указания по исполнению» и «каким номе-
ром исполнен документ». Весь перечень граф относится к сведениям, по ко-
торым должен осуществляться контроль исполнения документов. Резолюция 
(указания по исполнению) является отправной точкой в организации кон-
троля исполнения документа, подпись о получении должна зафиксировать 
факт и дату передачи документа исполнителю, а отметка об исполнении поз-
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воляет отслеживать исполнение документа. Пренебрежения в ведении реги-
страционной формы могут вызвать утрату документов и нарушения в испол-
нении документа. 
На поступивших документах проставляется регистрационный штамп, в 
котором указано название подразделения, дата поступления и регистрацион-
ный номер. 
Экспедиционная обработка документов завершается передачей их на 
предварительное рассмотрение начальнику отделения. 
Одним из важнейших критериев оценки эффективности деятельности 
учреждения и отдельных сотрудников является организация контроля испол-
нения документов. 
В силу специфики организации управления в отделении контролирует-
ся исполнение входящих и исходящих документов. Контроль за сроками ис-
полнения и по существу ведет начальник отделения.  
Контроль исполнения ведется в ручную, в журнале регистрации вхо-
дящей корреспонденции предусмотрены графы «указания по исполнению», 
«исполнитель», «каким номером исполнен документ», «подпись о получении 
документа от исполнителя». 
Сроки исполнения документов определяются в документе или резолю-
ции, обращения граждан имеют установленный законом срок рассмотрения – 
30 дней65, часть сроков установлены ведомственной инструкцией особо: по-
ручения без указания конкретной даты исполнения с пометкой «Срочно» ис-
полняются в 3-дневный срок, с пометкой «Оперативно» – в 10-дневный срок, 
остальные – в срок не более месяца66.  
Документ снимается с контроля, если решены поставленные вопросы, 
поручения, содержащиеся в нем, выполнены, адресатам направлены ответы и 
                                                          
65 Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граж-
дан Российской Федерации». – Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 
66 Приказ МВД России от 20.06.2012 № 615 (с изм. от 28.12.2016) «Об утверждении Ин-
струкции по делопроизводству в органах внутренних дел Российской Федерации». – До-
ступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 
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результаты исполнения доложены начальнику отделения. По итогам делается 
соответствующая отметка в журнале в графах «каким номером исполнен до-
кумент», «подпись о получении документа от исполнителя».  
Обработка исходящих документов аналогична порядку прохождения 
внутренней документации (см. рис.1.17).  
 
 
Рис. Блок-схема порядка прохождения исходящей корреспонденции  
 
Документы, подлежащие отправке, в соответствии с ведомственной ин-
струкцией изготавливаются в двух экземплярах  и отправляются в день под-
писания или не позднее следующего рабочего дня.  
Отправка исходящих документов осуществляется с использованием 
почтовой связи или  ведомственной магистральной сети передачи данных. 
Для систематизации исходящей документации в рамках отделения ве-









подшивка в дело копии
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Законченные в делопроизводстве документы поступают на хранение в 
архив отделения.  
Архив подразделения создан для выполнения следующих задач: 
- прием, учет и хранение документов, образовавшихся в процессе дея-
тельности отделения; 
- обеспечение сохранности документов, использования документов; 
- отбор, подготовка и передача документов на хранение в информаци-
онный центр управления УВД по Белгородской области; 
Под архив выделено специальное помещения, оборудованное металли-
ческими стеллажами, двери помещения оббиты металлом с двух сторон, еже-
дневно производится опечатывание дверей. Помещение архива снабжено 
двумя углекислотными огнетушителями.  
В помещение архива проведена автоматическая пожарная сигнализа-
ция с выводом на пульт дежурного по ОМВД по Чернянскому району Белго-
родской области. 
В архив ОМВД России по Чернянскому району передаются: 
  акты об уничтожении недействительных и невостребованных 
паспортов; 
  запросы по форме налоговой инспекции; 
  заявления о регистрации по месту жительства/пребывания; 
  заявления о снятии с регистрационного учета; 
  накладные приходные ордера на бланки строгой отчетности; 
  подшивка с перепиской по паспортной работе; 
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  дела по утрате паспортных документов, по установлению лично-
сти и розыскные дела; 
 заявления на домовые книги, о выдачи и замене паспортов; 
 поквартирные карточки; 
 решения суда о снятии с регистрационного учета. 
Кроме того ведется картотека на действующие и утратившие силу пас-
порта.  
Упорядочение документов общего производства  постоянного (времен-
ного) хранения производится ежегодно. Описи дел составляются раздельно 
по грифам их секретности.  
Дела постоянного и временного (выше 10 лет) срока хранения подши-
ваются в обложки из твердого картона, дела временного срока хранения (до 
10 лет) остаются в скоросшивателях. На  обложке дела указывается: 
 наименование отделения; 
 гриф секретности;  
 дата начала и окончания; 
 заголовок;  
 номер дела и тома;  
 срок хранения.  
Дела постоянного хранения содержат надпись «Хранить постоянно» и 
оставляется место для архивного шифра. 
На дела составляется внутренняя опись и карточка учета выдачи дела, ко-
торая помещается в конверт, приклеенный к внутренней стороне обложки дела.  
Описи дел постоянного хранения и временного (свыше 10 лет) хране-
ния составляются в трех экземплярах и утверждаются ЦЭК  управления МВД 
России по Белгородской области.  
По истечению ведомственного хранения дела постоянного хранения и 
временного (свыше 10 лет) хранения, не позднее чем через 5 лет после их 
окончания вместе с картотеками предаются по описи в отдел спецфондов 
информационного центра управления МВД России по Белгородской области. 
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Экспертиза ценности осуществляется экспертной комиссией в составе 
трех человек, созданной по приказу начальника ОМВД, результаты эксперти-
зы оформляются актом о выделении документов к уничтожению. Акты о вы-
делении к уничтожению архивных документов также представляется на рас-
смотрение и утверждение ЦЭК управления МВД России по Белгородской 
области. 
Таким образом, организация работы с документами в ОМВД России по 
Чернянскому району Белгородской области нацелена на подготовку каче-
ственных, имеющих юридическую силу документов. Способствует этому до-
статочно хорошо проработанная ведомственная нормативная база, касающа-
яся вопросов документационного обеспечения управления. Однако на ло-
кальном уровне основные организационные документы недостаточно прора-
ботаны. Особенности организации работы и профиль ведомства накладывают 
существенный отпечаток на делопроизводственные процессы, проявляющие 
как в видовом составе документов и схемах их прохождения, так и в органи-




ГЛАВА II. ОСНОВНЫЕ НАПРАВЛЕНИЯ СОВЕРШЕНСТВОВАНИЯ 
ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ С УПРАВЛЕНЧЕСКИМИ ДОКУМЕНТАМИ  
В ОТДЕЛЕНИИ ПО ВОПРОСАМ МИГРАЦИИ  
ОТДЕЛА МИНИСТЕРСТВА ВНУТРЕННИХ ДЕЛ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ПО ЧЕРНЯНСКОМУ РАЙОНУ 
БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
2.1. Разработка должностной инструкции ответственного за делопроиз-
водство 
 
Проведенное предпроектное исследование установило, что круг дело-
производственной работы, выполняемой в подразделении в отделении по во-
просам миграции по Чернянскому району, не зафиксирован ни в одном ло-
кальном нормативном документе. Поэтому в качестве одного из направления 
по совершенствованию организации работы с документами считаем целесо-
образным оформить ответственность за этот участок работы в должностной 
инструкции ответственного за делопроизводство, которая является дополня-
ющей к основной должностной инструкции. 
Этот способ оформления ответственности предлагается в силу ряда 
причин, в том числе: 
 незначительный объем делопроизводственных операций; 
 малочисленность сотрудников отделения; 
 ведение делопроизводство является не основной, а вспомогатель-
ной функцией.  
Основой для разработки должностной инструкции послужили: 
 профессионального стандарта «Специалист по организационному 
и документационному обеспечению управления организацией»67; 
                                                          
67 Приказ Министерства труда и социальной защиты РФ от 06 .05.2015  № 276н «Об 
утверждении профессионального стандарта «Специалист по организационному и доку-
ментационному обеспечению управления организацией».  Доступ из справ.-правовой си-
стемы «КонсультантПлюс».  
52 
 
 Государственной системы документационного обеспечения 
управления68;  
 ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. 
Система организационно-распорядительной документации. Требования к 
оформлению документов»69,  
Структура должностной инструкции и содержание разделов соответ-
ствуют требованиям приказа МВД РФ «Об утверждении Порядка разработки 
и утверждения должностных регламентов (должностных инструкций) и их 
примерной формы»70 и включает разделы (приложение 5): 




Раздел «Общие положения» включает непосредственную подчинен-
ность, перечень нормативно-методических актов, в соответствии с которыми 
определяются обязанности, права и ответственность. 
В разделе «Права» предусматриваются права сотрудника. 
Раздел «Обязанности» предусматривает служебные обязанности со-
трудника, связанные с организацией работы с документами. 
Раздел «Ответственность» предусматривает ответственность за несо-
блюдение требований законодательства Российской Федерации, нормативно-
правовых актов МВД, должностной инструкции. 
Таким образом, разработанная должностная инструкция позволит оп-
тимально организовать исполнение обязанностей. 
                                                          
68 Государственная система документационного обеспечения управления.  М., 1991.  99 с. 
69 ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная систе-
ма организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению докумен-
тов. – Введ. 01. 07. 2003. – Доступ из справ.– правовой системы «Консультант Плюс». 
70 Приказ МВД РФ от 25 сентября 2012 г. № 886 «Об утверждении Порядка разработки и 
утверждения должностных регламентов (должностных инструкций) и их примерной фор-
мы».  Доступ из справ.-правовой системы «Консультант Плюс». 
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2.2. Разработка положения об архиве 
 
В деятельности отделения по вопросам миграции по Чернянскому рай-
ону создаются документы долговременного срока хранения, содержащие ин-
формацию, имеющую длительное практическое значение, а также позволя-
ющую обеспечить социальные права граждан. Обеспечение сохранности этих 
документов находится в прямой зависимости от состояния ведомственного 
хранения и возлагается на архив учреждения. 
Функционирование архива вне зависимости от его статуса требует ор-
ганизационного оформления в положении о нем, которое  определяет состав 
документального фонда, задачи архива, его функции и права. 
Индивидуальное положение разрабатывается с учетом специфики дея-
тельности учреждения на основе примерного положения. В настоящее время 
нормативно-методическим документом, используемым при разработке По-
ложения об архиве конкретной организации, является подготовленное Росар-
хивом в 2018 году «Примерное положение об архиве организации»71. 
Положение об архиве отделения по вопросам миграции по Чернянско-
му району состоит из 4 разделов (приложение 6): 
1. Общие положения; 
2. Состав документов; 
3. Функции; 
4. Права. 
Раздел «Общие положения» раскрывает  статус, нормативно-правовую 
базу функционирования архива учреждения, определяет лицо, ответственное 
за организацию работы с ним. 
Раздел «Состав документов» определяет состав хранимых документов, 
в том числе документы постоянного и временного (свыше 10 лет) сроков 
хранения, справочные средства и учетные документы. 
                                                          
71 Примерное положение об архиве  организации (утв. приказом Федерального архивного 
агентства № 42 от 11.04.2018).  Доступ из справ.-правовой системы «КонсультантПлюс». 
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Раздел «Функции» конкретизирует состав выполняемых функций. 
Раздел «Права» поясняет, какими полномочиями наделено лицо, отве-
чающее за работу архива. 
Положение об архиве подлежит согласованию с центральной эксперт-
ной комиссией при управлении МВД России по Белгородской области на со-
ответствие его примерному положению с учетом состава документов, подле-
жащих хранению в архиве отделения. Утверждается приказом начальника 
ОМВД по Чернянскому району. 
Положение оформлено на общем бланке отделения с угловым распо-
ложением реквизитов, имеет гриф утверждения, гриф согласования, подпись 
разработчика. 
Таким образом, внедрение в управленческую практику предложенных 
локальных нормативных документов позволит качественно изменить органи-
зацию процесса работы с документами и позволит создать комплексную си-





Документационное обеспечение управления является ключевым аспек-
том деятельности любого учреждения, так как посредством документов реали-
зуются управленческие функции, они фиксируют плановые и отчетные пока-
затели, определяют организацию работы и функции учреждения в целом, от-
дельных сотрудников,  осуществляют деловые коммуникации. Иными слова-
ми  организация делопроизводства определяет качество и эффективность при-
нимаемых решений, существенно влияет на оперативность их выполнения. 
Анализ организации работы с управленческими документами мы про-
водили на примере отделения по вопросам миграции ОМВД по Чернянскому 
району Белгородской области. На основании проведенного исследования 
можно сделать выводы: 
1. Отделение по вопросам миграции является структурным подраз-
делением территориального органа внутренних дел МВД России, не имеет 
статуса юридического лица и может осуществлять свою деятельность в пре-
делах, установленных в положении. Главная задача территориального органа 
– осуществление функций миграционной службы в Чернянском районе. 
2. Организация работы с документами в отделении базируется на 
требованиях значительного количества нормативных актов системы МВД 
Российской Федерации и характеризуется строгой регламентацией практиче-
ски всех делопроизводственных операций. 
3. Особенности организации управления отразились на постановке 
делопроизводственных процессов: отсутствие структурного подразделения 
или лица, ответственного за делопроизводство; децентрализация документо-
оборота. При такой системе отделение самостоятельно выполняет  все клю-
чевые функции, связанные с документооборотом и хранением. 
4. Документирование деятельности отделения также отражает спе-
цифику, связанную с организацией управления, и заключается в отсутствии 
группы распорядительных документов и преобладании информационно-
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справочных. Состав управленческих документов минимален и  продиктован 
потребностями подразделения. В группе организационно-распорядительной 
документации традиционно преобладают информационно-справочные доку-
менты, среди которых выделяются письма, рапорты. 
5. Значительный объем документооборота отделения оставляют 
специальные системы документирования, связанные с реализацией функции 
контроля за миграционными процессами.  
6. В рамках оптимизации процессов организации работы с управ-
ленческими документами разработки требуют локальные нормативные акты, 
касающиеся выполнения делопроизводственных функций и организации ар-
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